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การบันทึกขอมูลการจัดทําแผนในฐานขอมูล 

บริหารยุทธศาสตรของกรมประชาสัมพันธ ประจําปงบประมาณ 2552 
   

ในปงบประมาณ 2552 สํานักพัฒนานโยบายและแผนการประชาสัมพนัธ ไดกําหนดใหมี
การบนัทึกขอมูลในระบบยทุธศาสตรของกรมประชาสัมพันธ เปน 4 ระดับ ดังนี ้

1. โครงการหลัก  
2. โครงการยอย 
3. งานประจํา 
4. โครงการประชาสัมพันธพิเศษ 

ซ่ึงแตละระดับมีการบันทึกขอมูลที่คลายคลึงกัน โดยมีข้ันตอนในการใชงานดังนี ้
• login เพ่ือเขาสูระบบอินทราเน็ต 

 

 
 

• ในระบบอินทราเน็ต เลือกที่ การจัดทําแผน 
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• ที่การจัดทําแผน เลือก แผนปฏิบัตริาชการ 
 

 
 

• จากนั้น แถบรายการสําหรบับันทึกขอมูลในแผนปฏิบัตริาชการ จะแสดงขึ้นมาทํา
ใหเราสามารถเลือกวา จะทาํการบนัทึกขอมูลในระดับของโครงการหลัก โครงการยอย งานประจํา หรือ
โครงการประชาสัมพันธพิเศษ 

 

 
 

• สิ่งท่ีควรทราบในการบันทกึขอมูลแผนลงในฐานขอมลู 
- “จัดทํา”  หมายถึง การกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรมที่จะแสดงขึน้มา สวน

ใหญแลวรายการ “จดัทํา”  จะอยูดานขวาของระบบ และระบบจะสามารถบันทึกรายการตางๆ ที่อยูบน
แบบฟอรมไดก็ตอเมื่อ ดานซายมือของ “จัดทํา”  ตองมีรายการตางๆ อยูดวย เชน  

จะสามารถบันทึกขอมูลหลักการและเหตุผลของโครงการหลัก/โครงการยอย
ได ตองมีช่ือโครงการหลัก/โครงการยอยดานซายมือมากอน “จัดทํา”   

หรือ  ถาเราจะ “จัดทํา” ผลผลิตได จะตองมีการ “จัดทาํ” หลักการและเหตผุล 
มากอน   

เชนเดยีวกัน ถาเราจะ “จัดทํา” งบประมาณได จะตองมีการ “จัดทํา” ผลผลิต 
มากอน  

และเหมือนเดมิ ถาเราจะ “จัดทํา” กิจกรรมได จะตองมีการ “จัดทํา” 
งบประมาณ มากอนเปนเชนนี้เอง 

- “บันทึกขอมลู” หมายถึง การบันทกึขอมูลตางๆ ที่เรากรอกในแบบฟอรมเพื่อ
จัดเก็บขอมลูไวในฐานขอมลู และระบบจะไมทําการบนัทึกขอมูลใดใด ถามรีายการในแบบฟอรมเวนวางไว  
ขอมูลท่ีกรอกลงในแบบฟอรมจะมีอยู  5 ประเภทดวยกนั คือ  
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1. ตัวอักษร ถาไมมีขอมูลสําหรับกรอกในชองนั้น ใหกรอกวา ไมม ี
2. ตัวเลข ถาไมมีขอมูลสําหรับกรอกในชองนั้น ใหกรอก เลขศนูย  
3. วันที่/เดือน/ป ตองกรอกเปนตัวเลข เชน 12/01/2551 ในรูปแบบนี้เทานั้น ไม

มีการเวนวางไว 
4. ขอมูลที่ใหเลือก ตองเลือกขอมูลที่ตองการขึ้นมาเทานัน้  ไมเลือกไมได 
5. ขอมูลที่ให คลิ๊กเลือก ตองคลิ๊กเลือกขอมลูที่ตองการ ไมมีการเวนวางไว 

- “แกไข” เปนการแกไขขอมลูตางๆ ตามแบบฟอรมในฐานขอมูล และระบบจะ
ไมมีการแกไขขอมูลใหกับเรา ถามีรายการใดในแบบฟอรมเวนวางไว  (ยังไมไดกรอกขอมูลในรายการตางๆ 
ใหครบถวน) 

- “ลบ” เปนการลบทั้งรายการขอมูลทีแ่สดงไวตามแบบฟอรม จากฐานขอมูล 
ไมใชเปนการลบขอมูลในแตละชองของแบบฟอรม  
 6. เมื่ออยูในระบบบริหารยทุธศาสตร แลวมกีารกรอกขอมูล แกไขขอมูลตาม
แบบตามฟอรมตางๆ จะตองคลิ๊กปุม บนัทึกขอมูล หรอื แกไขขอมลู ภายใน 30 นาที มิเชนนัน้ ระบบจะตัด
การเชื่อมโยงกบัฐานขอมูล ทาํใหไมสามารถเก็บขอมลูทีท่ําการกรอกหรือแกไขนั้นๆ ได 
 ขั้นตอนงการบันทึกขอมลูในระบบบริหารยุทธศาสตร 
 

1. การบนัทึกขอมูลการจัดทําแผน ของโครงการหลกั  
 

 
 

1.1 เมื่อเลือกที่ หลักการและเหตผุล สํานัก/กองซึ่งเปนหนวยงานเจาภาพโครงการหลักเทานัน้  
จึงจะสามารถ “จัดทํา” โครงการหลกั ตอไปได สําหรับสํานัก/กอง หรือหนวยงานตางๆ ที่ไมใชหนวยงาน
เจาภาพหลัก จะไมพบชื่อและจํานวนโครงการหลกัในหนานี้ ใหไปท่ีรายการ หนาแรก เพื่อเตรยีมการบนัทึก
ขอมูลในระดบั โครงการยอย ตอไป 
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 1.2 หนวยงานเจาภาพโครงการหลัก เมื่อ“จัดทํา” หลักการและเหตุผลแลว จะแสดงรายการ 
ดังนี ้

 
 

1.3 จากน้ันให  “จัดทํา” โครงการหลกัในรายการ โครงการยอย และผูรบัผิดชอบ ตอไป 
ขอสังเกต ภายใตโครงการหลกั 1 โครงการหลกั สามารถจัดทํา โครงการยอยไดมากกวา 1 โครงการยอยได 
รวมท้ังสามารถสงโครงการยอยไปยังหนวยปฏิบัติตางๆ  ท่ีเกี่ยวของกับโครงการหลักน้ันได เพื่อใหเกิดการ
ทํางานในเชิงบูรณาการ 

 
 
1.4 ขอสังเกต ภายใตโครงการหลัก 1 โครงการหลกั สามารถบันทกึ ผูรบัผิดชอบไดมากกวา 1 

รายชือ่ 

 
 



 5

2. การบนัทึกขอมูลการจัดทําแผนในระดบัโครงการยอย หนวยงานที่จะบันทกึขอมลูโครงการยอย 
ไวในฐานขอมูลการจัดทําแผนได จะเปนสาํนัก/กองในสวนกลาง สปข.1-8 และ ส.ปชส. เทานั้น โดยโครงการ
ยอยท่ีแสดงขึ้นมาจะมาจากการที่หนวยงานเจาภาพโครงการหลกัสงมาให แตสําหรับ สวท. ตางจังหวัด และ 
สทท. ตางจังหวัด  ไมตองบันทึกขอมลูระดับโครงการยอย 

 2.1 เริ่มตนในการจัดทําแผน เลือกที่ แผนปฏิบัตริาชการ 
 

 
 

2.2 จากนั้น เลอืกท่ี โครงการยอย 

 
 
2.3 การบันทกึขอมลู เพือ่การจัดทําแผนในระดับโครงการยอยแบงออกเปน 5 สวน ประกอบดวย 

หลกัการและเหตุผล  ผลผลติ  งบประมาณ  กิจกรรม  และผูรับผิดชอบ ซ่ึงตองมีการจัดทําตามลาํดับจากซาย
ไปขวา 

 

 
 
 
 

   
ขอสังเกต 
- 1 โครงการยอย  สามารถ “จัดทํา”หลักการและเหตุผล ได  1 หลักการและเหตุผลเทานั้น 
- 1 หลักการและเหตุผล  สามารถ“จัดทํา”ผลผลิต ไดมากกวา 1 ผลผลติ 
- 1 ผลผลิตสามารถ“จัดทํา”งบประมาณ ได 1 รายการงบประมาณเทานัน้ 
- 1 รายการงบประมาณ สามารถ “จัดทํา” กิจกรรมไดมากกวา 1 กิจกรรม 
- 1 โครงการยอย สามารถ “บนัทึก” ผูรบัผดิชอบไดมากกวา 1 คน 
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- กอนที่ สํานัก/กอง ในสวนกลาง และ สปข.1-8 จะสามารถ “จัดทาํ” หลักการและเหตุผล 
ไดนั้น สํานกั/กอง ซึ่งเปนเจาภาพโครงการหลักตองสง โครงการยอยมาใหกอน 

- สํานัก/กอง ในสวนกลาง และ สปข.1-8 สามารถ “จัดทํา” กิจกรรม โดยมอบใหสํานัก/
กองอื่น สวท.ตางจังหวัด  สทท.ตางจังหวดั และ ส.ปชส.ตางๆ เปนหนวยปฏิบัติในกจิกรรมนั้นๆ ได 
 

3. การบนัทึกขอมูลการจัดทําแผนสําหรับงานประจํา หนวยงานท่ีจะบันทึกขอมลูไวในฐานขอมลู
การจัดทําแผนได จะเปนหนวยงานระดับสาํนัก/กองในสวนกลาง และ สปข.1-8 สวท. ตางจังหวัด และ สทท. 
ตางจังหวัด รวมทั้ง ส.ปชส. 

 3.1 เริ่มตนในการจัดทําแผน เลือกที่ แผนปฏิบัตริาชการ 

 
 

3.2 จากนั้น เลือกที่ งานประจํา 

 
 
3.3 การบนัทึกขอมูล เพ่ือการจัดทําแผนในระดับโครงการยอยแบงออกเปน 5 สวน ประกอบดวย 

หลักการและเหตุผล  ผลผลิต  งบประมาณ  กจิกรรม  และผูรับผิดชอบ ซึ่งตองมีการจดัทําตามลาํดับจากซาย
ไปขวา 

 

 
 
 

      3.4  เมื่อเลือกที่ หลักและเหตผุล ระบบจะแสดง งานประจําของสํานัก/กอง ใหเห็น ซึ่งแตละ
สํานัก/กอง จะมีงานประจําที่แตกตางกัน แตสําหรับ งานประจําของ สปข. สวท.ตางจังหวัด  และ สทท.
ตางจังหวัด ท่ีอยูภายใตศนูยบริหารยุทธศาสตรเดยีวกัน จะเห็นงานประจําเหมือนกนั ให  สปข. สวท.และ 
สทท. เลือก “จัดทํา” หลักการและเหตุผลเฉพาะงานทีร่ับผิดชอบ 
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  ขอสังเกต 

- 1 งานประจํา  สามารถ “จัดทํา”หลักการและเหตผุล ได  1 หลักการและเหตุผลเทานัน้ 
- 1 หลักการและเหตุผล  สามารถ“จัดทํา”ผลผลิต ไดมากกวา 1 ผลผลิต 
- 1 ผลผลิตสามารถ“จัดทํา”งบประมาณ ได 1 รายการงบประมาณเทานัน้ 
- 1 รายการงบประมาณ สามารถ “จัดทํา” กิจกรรมไดมากกวา 1 กิจกรรม 
- 1 งานประจํา สามารถ “บันทึก” ผูรับผิดชอบไดมากกวา 1 คน 
- สํานัก/กอง ในสวนกลาง และ สปข.1-8  สวท.ตางจังหวดั  สทท.ตางจงัหวัด และ ส.ปชส.

ตางๆ จะเปนหนวยปฏิบัติในกิจกรรมของงานประจํานัน้ๆ  กรุณาอยาสงงานประจําของหนวยงานตน ไปยัง
หนวยงานอืน่ๆ 
 

4. การบนัทึกขอมูลการจัดทําแผนสําหรับโครงการประชาสมัพันธพิเศษ หนวยงานที่จะบันทึก
ขอมูลโครงการพิเศษไวในฐานขอมลูการจดัทําแผน จะเปนสํานัก/กองในสวนกลาง สปข.1-8 และ ส.ปชส. 
สวท.ตางจังหวัด และ สทท.ตางจังหวัด ซ่ึงไดรบังบประมาณจากหนวยงานภายนอก มาดําเนินการ
ประชาสัมพนัธ  
                    ขอสังเกต สําหรับโครงการประชาสัมพนัธ  กยศ.   แรงงานตางดาว และ ปองกันยาเสพติดจาก 
สํานักงาน ป.ป.ส. กรุงเทพฯ   สนผ.จะเปนผูบันทกึขอมูลในฐานขอมูล และจะสงกิจกรรมและงบประมาณ
ใหกับหนวยปฏิบัติ เพ่ือรายงานผลการปฏบิัติงานและการใชจายเงนิ ในระบบติดตามประเมินผล ตอไป 

 4.1 เริ่มตนในการจัดทําแผน คลิ๊กเลือกที่ แผนปฏิบัตริาชการ 
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4.2 จากนั้น คลิ๊กเลือกท่ี โครงการประชาสัมพันธพิเศษ 

 
 

4.3 การบันทกึขอมลู เพื่อการจัดทําแผนในระดับโครงการประชาสัมพนัธพิเศษ แบงออกเปน 5 
สวน ประกอบดวย หลกัการและเหตผุล  ผลผลติ  งบประมาณ  กจิกรรม  และผูรับผิดชอบ ซึ่งตองมีการ
จัดทําตามลําดบัจากซายไปขวา 

 

 
 

ขอสังเกต 
- เมื่อคลิก๊เลือกท่ี หลกัและเหตุผล ระบบจะแสดง โครงการประชาสัมพนัธพิเศษ ของสํานกั/

กอง ใหเห็น  
 

 
 

  - การคลิก๊ “จัดทํา” ที่หลักการและเหตุผล จะเปนการบันทึกขอมูลรายละเอียดของ
โครงการประชาสัมพันธพิเศษ ทีละ 1 โครงการ 

- 1 โครงการประชาสัมพันธพิเศษ สามารถ “จัดทํา”หลักการและเหตุผล ได  1 หลกัการ
และเหตุผลเทานั้น 

- 1 หลักการและเหตุผล  สามารถ “จัดทํา”ผลผลิต ไดมากกวา 1 ผลผลติ 
- 1 ผลผลิตสามารถ“จัดทํา”งบประมาณ ได 1 รายการงบประมาณเทานัน้ 
- 1 รายการงบประมาณ สามารถ “จัดทํา” กิจกรรมไดมากกวา 1 กิจกรรม 
- 1 โครงการประชาสัมพันธพิเศษ สามารถ “บันทึก” ผูรบัผิดชอบไดมากกวา 1 คน 

 
5. การบนัทึกผลการปฏิบติังานและรายงานการใชจายเงินในระบบตดิตามประเมินผล 

                   เมื่อหนวยงานตางๆ ของ กปส. ไดบันทกึแผนการปฏิบัติงานตามโครงการยอย  งานประจํา  และ
โครงการประชาสัมพันธพิเศษ ในขอ 1 ถึง 4  เสร็จเรยีบรอยแลว จะทํา กปส. มีแผนปฏิบัตริาชการประจําป
งบประมาณ 2552 ที่สมบูรณ 
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 กิจกรรมที่หนวยงานจัดทําขึน้ หรือมีการสงตอกิจกรรมไปยังหนวยงานอื่นๆ ตามโครงการยอย 
งานประจํา และโครงการประชาสัมพันธพิเศษตางๆ  นั้น หนวยงานที่รับกิจกรรมนั้นมาปฏิบตับิางหนวยงาน
ยังไมสามารถเห็นถึงกิจกรรมที่มีการสงตอ เพ่ือการบูรณาการทํางานในระบบการจดัทําแผนได 
 แตกิจกรรมทุกกิจกรรมที่ไดบันทึกไวในฐานขอมูลการจัดทําแผน จะถกูนํามาแสดงไวในระบบ
ติดตามประเมนิผล เพื่อใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับกจิกรรมนัน้ๆ ไดรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช
จายเงิน ตอไป   

    5.1 การเขาสูระบบตดิตามประเมินผล เลือก การตดิตามประเมินผลในระบบอินทราเน็ต 

 
 

      5.2 เมื่ออยูในระบบการตดิตามประเมินผล เลือกที่แผนปฏิบัตริาชการ 

 
 

 5.3 หนาแรกของการตดิตามประเมินผล  ระบบจะแสดงกิจกรรมตางๆ ตามแผนปฏิบัติราชการ
ของ กปส .จําแนกตามโครงการยอย งานประจํา และโครงการประชาสัมพันธพิเศษ 

 
 

 5.4 เมื่อเราตองการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามกิจกรรม ใหเลือกที่โครงการยอย หรือ งาน
ประจํา หรือโครงการประชาสัมพันธพิเศษ 
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 5.5 เชน ถาเราเลือกท่ีโครงการยอย ระบบจะแสดงกจิกรรมตางๆ ท่ีอยูในโครงการยอยของ
หนวยงานนั้นขึ้นมา เลือกที ่รายงาน ใหตรงกับกิจกรรมที่ตองการ และบันทึกรายการตางๆ ตามแบบฟอรมที่
จะแสดงขึน้มาตอไป 

 
 

--------------------------------------------------- 


